
:مقدمة في السكرتارية الحديثة

التعريف بالسكرتارية الرقمية وأهميتها▪

ترونيةالفرق بين السكرتارية التقليدية والالك▪

مهااااااراك الساااااكرتارية المللصباااااة  ااااا  الع ااااار ▪
الرقم 

:الذكاء الاصطناعي في إدارة المكاتب

 هم دور الذكاء الاصلناع     أتمتة المهام▪

أدواك الااااذكاء الاصاااالناع  المساااات دمة  اااا  ▪
المكاتب

تحسااااين الكفاااااء  وتقليااااخ الصقاااا  با اااات دام▪
الذكاء الاصلناع 

:إدارة البريد الإلكتروني والاتصالات

تنظيم وإدار  البريد الصارد وال ادر▪

ا ت دام الفلاتر والردود التلقائية▪

تحسين التصاصخ الداخل  وال ارج ▪

:تنظيم الاجتماعات والجداول الزمنية

إعداد الجداول الزمنية والمهام اليصمية▪

ا ت دام أدواك الجدولة الذكية▪

متابعة ومراقبة الاجتماعاك والمهام▪

:إعداد التقارير والمستندات الإلكترونية

ت ااااااميم المسااااااتنداك الر اااااامية با اااااات دام ▪
البرامج الرقمية

إعداد التقارير وتحليخ البياناك▪

مشاركة المستنداك بفعالية وأمان▪

:تطوير مهارات الإنتاجية الشخصية والإدارية

إدار  الصق  والأولصياك▪

أتمتة المهام الروتينية▪

سين ا ت دام تلبيقاك الذكاء الاصلناع  لتح▪
الأداء

مصظفص المكاتب والإداريصن•

السكرتيراك والمساعدون التنفيذيصن•

الفئة المستهدفة

.أيام 5

مدة البرنامج

طناعيالسكرتارية الإلكترونية وإدارة المكاتب باستخدام الذكاء الاص

مسمى البرنامج

أهداف البرنامج❖
.تلصير مهاراك السكرتارية الحديثة با ت دام أدواك الذكاء الاصلناع ▪

.تحسين كفاء  إدار  المكاتب وتنظيم العملياك اليصمية بشكخ ذك  و عّال▪

.تعزيز القدر  على التعامخ مع البريد الإلكترون ، الجداول الزمنية، والاجتماعاك▪

.إكساب المشاركين مهاراك إعداد التقارير والمستنداك إلكترونياً وبشكخ دقيق▪

.تلصير مهاراك التصاصخ الداخل  وال ارج  با ت دام أدواك الذكاء الاصلناع ▪

.ر ع مستصى الإنتاجية وتقليخ الأخلاء الإدارية من خلال أتمتة المهام الروتينية▪

محاور البرنامج التدريبي❖
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